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1.0

BEGRUBUNG
UND
EINFUHRUNG

Ablauf der
Schulungstage

Kurze Vorstellungsrunde

Allgemeine fachliche
Einflihrung



Agenda - Schulungstag 1

1.0 Begriifiung und Einfiihrung

1.1 Grundlagen, nscale Clients

1.2 Struktur der Digitalen Akte

1.3 Arbeiten mit Schriftgutobjekten

1.4 Pflege von Schriftgutobjekten

1.5 Interaktion zwischen nscale und MS Office-Produkten
1.6 Zugriffsrechte und Rollen kennenlernen

1.7 Weitere Funktionen zur Bearbeitung von Schriftgut

1.8 Umprotokollieren, Arbeiten mit Vorlagen

1.9 Abschluss
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Agenda - Schulungstag 2

2.1 Begriiflung und Riickblick

2.2 Verschiedene Suchfunktionen in nscale

2.3 Grundlagen der Prozess-Funktionalitaten
2.4 Nutzen von Geschdaftsgdngen

2.5 Vorlagen und vorstrukturierte Prozesse

2.6 Bearbeitungsfolgen und Zeichnung

2.7 Moglichkeiten des eingeschrdnkten Zugriffs
2.8 Lebenszyklus von Schriftgutobjekten

2.9 Barrierearme Bedienung erkunden

2.10 Schulungsabschluss
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Vorstellungsrunde:
Leitfragen

* Wie heifle ich und bei welcher
Behorde bin ich tatig?

* Habe ich bereits Erfahrungen mit einer
Digitalen Akte?

* Welche Erwartungen habe ich an die
Schulung?

» Welche offenen Fragen bringe ich mit?

Seite 5 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




Digitale Akte | BERLIN ‘i

EGovG Bln

Gesetz zur Forderung des > o

E-Government = .

(E-Government-Gesetz Berlin - EGovG Bln) vom 30. Mai 2016



§ 7 Elektronische Akten (1) Die
Berliner Verwaltung fiihrt ihre

Akten spatestens ab dem 1.
Januar 2025 elektronisch. [...]

BERLIN




Die Digitale Akte Berlin

Die Digitale Akte: Fiir die Digitale Akte gelten die Grundsatze
der Schriftgutverwaltung:

* ersetzt die Papierakte so weit wie moglich.
* Vollstandigkeit

« dient gleichzeitig als System zur * Integritat

elektronischen Bearbeitung von Prozessen. * Revisionssicherheit
* Nachvollziehbarkeit

Digitale Akte | BERLIN
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VON DER AKTE ZUM DOKUMENT:
OBJEKTHIERARCHIE

—
Akte “
Vorgdnge !L

Dokumentenordner IJ
(optional)

Aktenrelevante b % [
Dokumente
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1.1

GRUNDLAGEN,
NSCALE
CLIENTS

-

* Systemiiberblick

 Anwendenden-Clients
e Erste Einblicke in die

Digitale Akte



Uberblick nscale Clients

Anwenderinnen
und Anwender

Fachadministratorinnen
und -administratoren

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Die Oberflache fiir Berlin - Web-Client

-~

*

@ Ubersicht

Meine Daten

Zeilen Personlicher Bereich
100
1 bis 6 von 6 Eintragen 0 bis 0 von O Eintragen
[) Anzeigename ” [ Anzeigename
[EJ  Aktenplane
=] Kontakte (global)
ﬁ.‘ Perscnlicher Papierkorb
fh  Posteingang (zentral)
@© Quaranténe
E Strukturierte Ablage

Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen_2025....

Von mir gesperrte Ressourcen

= C B & 0D = B
V% %

0 bis 0 von 0 Eintragen

() Sperrdatum v D Name Version

> Suchen

Meine Wiedervorlagen

®

Zeil Zeilen
ellen m, Y \E’ 100
100 . .
0 bis 0 von 0 Eintragen
() Name Wiedervorlagedatum ~ Betreff
(J A400101-0021/2.. 21.03.25 Warten auf Riick...
[=-]
Er.n
Zeilen
25
Gedndert am

(J 17.03.2025,100...

A400101-0021/202.. 1

27.02.2025,10:0...
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DEMONSTRATION

* Die Oberilache von
nscale Web

* Allgemeine Funktionen
und Moglichkeiten
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UBUNG 1.8

e Erste Schritte in der
Digitalen Akte



1.2

STRUKTUR DER
DIGITALEN
AKTE

-

-

 Aktenplan
* Strukturierte Ablage

* Navigation und

Zusammenspiel



Der Aktenplan stellt eine
Ordnung des gesamten

bzw. Organisation dar.

Regelung der systematischen

Schriftguts einer Verwaltung

BERLIN
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Strukturelemente der
Digitalen Akte

Der Aktenplan:

* Aufgabenbezogenes, mehrstufiges

Ordnungssystem zur Strukturierung des
Aktenbestandes

* Inhaltlich-thematische Gliederung der
behordlichen Tatigkeiten

« Zugriff aller Personen auf alle
Betreffseinheiten des Aktenplans

Digitale Akte | BERLIN




Strukturierte Ablage:
Einordnung von Akten in
bestimmte Abteilungen/
Referate, angelehnt an das

Organigramm einer Behorde.
BERLIN




Strukturelemente der
Digitalen Akte

Strukturierte Ablage:

* Organisationsstruktur einer Behorde wird

abgebildet

 Hierarchische Gliederung

* Zugriff nur durch Berechtigungen moglich

Digitale Akte

BERLIN




Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan

v 1 Akten

v | Aktenpléne

v |I] A Allgemeine Verwaltung

Generell;

¢ meh rs’rufig > Eﬂ A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen
° empfohlen: bis zu vier Ebenen v Eﬂ A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin

* Uthhe Bezeichnu ngen: v Eﬂ A1507 Aufbau und Verfahren der Berliner Verwaltung

* chp’rgruppe v [}y A150102 Hoheitsrechte

3 Obergru/ } i A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten
 Gruppe

> i A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes
* Betreffseinheit

« thematische Hierarchie
« vom Allgemeinen zum Speziellen
* behordenspezifisch

» ?% Ausgeblendete Akten

> Eﬂ A20 Innere Organisation

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan und Strukturierte Ablage

* Links: Aktenplan

v | A Allgemeine Verwaltung

> Eﬂ A0 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen ¢ ReChJ[S u nten: Sh’U kaU rlerfe Abloge
w Eﬂ A5 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin w E Strukturierte Ablage
v Eﬂ A1501 Aufbau und Verfahren der Berliner Verwaltung w E Abteilung 1
v [y A150102 Hoheitsrechte v me= FBO1

> i A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten

3 ﬂ A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1

» u A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophe > i A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2

» i'% Ausgeblendete Akten

» i A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitdten

> EE' A20 Innere Organisation » ﬁ A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes

y i A300101-0002/2025 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

Digitale Akte | BERLIN | 3
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DEMONSTRATION

 Strukturelemente der
Digitalen Akte Berlin

* Aktenplan und
Strukturierte Ablage

Seite 22 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 2.3

* Orientierung im
Aktenplan und in der
strukturierten Ablage



-

-

1.3

ARBEITEN MIT
SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN

* Anlegen von

Schriftgutobjekten

» Befiillen von Metadaten



Zusammenspiel von Aktenplan und Digitaler Akte

" Gruppe
B ceteriscinher [l 50100 K sracge )

>
=
ﬁ
)
=
joi
Q
S

Optional -l_h

‘ — —_—
- | O
— ] ]! T g
Q)
B fi 1= >
. L . — . |= =
D

Akte Vorgang Dokumentenordner Dokument

Digitale Akte | BERLIN
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Verwenden des Aktenplans

|
(HG) (OG) © (BE)
\ |
f

Seite 26

|KT-Dienste

(Sachbezeichnung)

Aktenplankennzeichen

f

Sachbezeichnung

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Aktenplaneinheit

Digitale Akte

BERLIN




Strukturelle Eigenschaften

Geschdaftszeichen

Aktenzeichen

Aktenplankennzeichen

Aktenfiihrende Lfd. Aktennummer Dokumenten-
Organisationseinheit je Jahr Aummer

Ltd. Vorgangsnummer

Digitale Akte | BERLIN
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Anlegen von Schriftgutobjekten -
verschiedene Wege

Anlegen von Akten, Vorgdngen und Schriftgutobjekte ins System bringen:
Dokumentenordnern in der strukturierten
Ablage * Drag and Drop (,Ziehen und Ablegen®) von

) z. B. Dokumenten
* Uber das auswahlabhdngige Menii

. * Nutzen von Vorlagen
e Uber das Kontextmeni beim Rechtsklick

o Office Add-In

» Speichern unter

Digitale Akte | BERLIN
Seite 28 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




DEMONSTRATION

* Anlegen von
Schriftgutobjekten

* Vorstellung der
Dateitormate

o Blatterfunktion

Seite 29 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 3.1 - 3.3

* Erste
Schriftgutobjekte
anlegen



-

-

1.4

PFLEGE VON
SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN

* Pflegen von Metadaten

* Versionierung von

Dokumenten



Metadaten

Uberblick

Seite 32

Merkmale der Schriftgutobjekte in der Digitalen Akte

z. B. Betreff, Kennzeichen, Aktenplaneintrag und Anderungsdatum

Dienen zur Sicherstellung der Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit des Schriftgutes

Helfen bei der Suche

Je mehr Daten erfasst sind, desto mehr Moglichkeiten ergeben sich fiir das Suchen und Finden

Kann fiir jeden DAB-Typ angepasst werden

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Digitale Akte

BERLIN




Strukturelemente der Digitalen Akte

Metadaten und Versionierung

» Aktenplan

o Akte

 Vorgang

« Dokumentenordner (optional)

* Dokument

Seite 33
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Metadaten
werden
vererbt
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Metadatenmaske (am Beispiel einer Akte)

{ Ubersicht x

[l Akte: berlin > Akten » Strukturierte Ablage » Abteilung 1

Eigenschaften Notizen Prozessinfor Zeichnungsinf

[ Eigenschaften von ‘A6502 X

> Suchen
> FBO1 > A650305-0002/2023 01 B.. >

Historie Zugriffsberec Verweise

Wiedervorlagen

@

01 Bauvorhaben von Sportstatten fir Grundschulen

Allgemeine Akte

Allgemeines

Allgemeines

Verwaltung

FB 01

A650305 Unterhaltung, Instandsetzung und technische Uberpriifung

Do
<

Do
<

Aktenzeichen

AB650305

002/2023

Aktenzeichenhistorie

A650305-0002/2023
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Versionierung

Was ist eine Dokumentenversionierung?

EFine Version ist ein Zustand eines Dokumentes.

Neue Versionen entstehen wenn:
* ein Wechsel der bearbeitenden Person stattfindet.
* aktiv von einer bearbeitenden Person eine neue Version erzeugt wird.

Alte Versionen konnen von allen Personen mit Zugriff
* eingesehen und / oder
» wiederhergestellt werden.

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

 Pflegen von
Schriftgutobjekten

* Nutzung von
Dokumentenversionen

Seite 36 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 4.1-4.2

* Bearbeitung von
Schriftgutobjekten



1.5

INTERAKTION
ZWISCHEN
NSCALE UND
MS OFFICE-
PRODUKTEN

e Windows Explorer

» Word, Excel und

PowerPoint

e Qutlook



Explorer-Integration
Uberblick

* Integration in den Windows Explorer
* Gewohnte Ordnerstruktur

* Erweiterung um ein Dateisystem mit
Funktionen der Digitalen Akte

» Bedienung lber das Kontextmenii
(Rechtsklick auf ein Objekt)

e Dokumente, E-Mails usw. konnen wie zuvor
im Web Client, z. B. per Drag & Drop
(,Ziehen und Ablegen®) gespeichert werden.

Digitale Akte | BERLIN | 3




Explorer-Integration

Windows Explorer mit nscale
e Baumstruktur und

Inhaltsbereich des nscale
Explorers

Seite 40 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

'j (e = | 03 Planung

Start Freigeben Ansicht

__I 4, Ausschneiden X

w.| Pfad kopieren

An Schnellzugriff Kopieren Einflgen X . Verschieben Kopieren Ldschen Umbenennen
anheften (7] Verknipfung einfagen nach nach -
Zwischenablage Organisieren
« v A4 'j < (393-0018-2021-0001 03 Modernisierung Turnhalle Grundschule » 03 Planung
i Akten
uﬁa Aktenplane
= Kontakte

Ed Meine Aufgaben
ﬂ Meine Wiedervorlage
ﬁﬁ Persanlicher Papierkorb
Llj Posteingang
E Strukturierte Ablage
== Behorde A
S Abt. 1
== FBO0
== FBOT
== FBO2
== FBO3
i 0146-0004-2021 03 Elektronische Verwaltungsarbeit
i 0301-0023-2021 03 Polizeiliche Aktivititen
i 0360-0018-2021 03 Organisation des Zivil und Katastrophenschutz
i 0393-0018-2021 03 Bauvorhaben von Sportstatten fir Grundschulen
W1 0393-0018-2021-0001 03 Modernisierung Turnhalle Grundschule
'j 03 Planung
12 Abgeschlossene Vorginge
= Kontakte

1 Element

— O *
'-':‘_]Neues Element = \/] Offnen HﬂAIIes auswahlen
—T_'| Einfacher Zugriff = Bearbeiten Michts auswahlen
Meuer Eigenschaften
Ordner - Verlauf DDAuswahI umkehren
Neu Offnen Auswihlen
v O 2 03 Planung durchsuchen
~ -
~ MName Anderungsdatum Typ
@ 0393-0018-2021-0001-0001 03 Turnhalle_...  12.12.2021 15:33 Microsoft Pow
v >

Digitale Akte | BERLIN | 3




Explorer-Integration

Kontextmeni

* Beispiel: Anlegen eines

neuen Schriftgutobjekts Ansicht >
Sortieren nach »
Gruppieren nach >

Aktualisieren

Ordner anpassen...

Umbenennen rickgangig machen Strg+Z
In Terminal &ffnen

Suchen ...
Akte anlegen
Ordner |&schen

Akte importieren

SEFE¥w0o B

Objekteigenschaften

Meu >

BmEEHERERE W

Ordner
Verknipfung

Alkte

Microsoft Access Database
Bitmap-Bild

Microsoft Word-Dokument
Microsoft Access Database
Microsoft PowerPoint-Prasentation
Microsoft Publisher Document
Textdokument

Microsoft Excel-Arbeitsblatt

Seite 41 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende
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MS Office-Integration

nscale Office Add-In

* Integration in Microsoft Standard-

Anwendungen

» Word, Excel, PowerPoint, Outlook

» Direktes Speichern von Dokumenten in

der Digitalen Akte
* Verbindung mit Prozessen

» Zugriff auf Vorlagen

Digitale Akte

BERLIN




MS Office-Integration

Ubersicht Funktionen Office Add-In

 Direkte Ablage in der Digitalen Akte
Word, Excel, PowerPoint

» Ablage mit Formatauswabhl
Outlook

« Starten von Prozessen und Zugriff auf
Vorlagen
PowerPoint

Seite 43 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Digitale Akte

BERLIN




MS Office-Integration

nscale Microsoft Office Add-In - Outlook

» Ablage einer E-Mail als EML oder
umgewandelt als PDF mit separaten
Anhdngen

Seite 44 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

s

c

o/

]
Speichern | Anlagen Ablageoptionen E-Mail
in nscale |speichern anzeigen speichern in ~
Verknipfungen
E nscale Office - E-Mail speichern — O Pt

Bitte wahlen Sie das Ablageformat der E-Mail und die zu speichernden Anlagen.

™ Anfrage zum Projektstatus.pdf

PDF

[ ] Anlagen in die E-Mail einbetten anstatt separater Speicherung

[ ] Anlagen kénnen einzeln ausgewahlt und ggf. nach PDF gewandelt werden

oK

Abbrechen

Digitale Akte | BERLIN




DEMONSTRATION

* Integration von nscale am

Beispiel von Microsoft
Word, Outlook und
Explorer

Seite 45 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 5.1-5.3

 Erkunden der

Integration von
nscale in MS Office

und Windows




1.6

ZUGRIFFS-
RECHTE UND
ROLLEN
KENNEN-
LERNEN

* Rollen in der Digitalen

Akte

 Zugriffsrechte

 Bevollmdchtigungs-

opfionen



Rechte und Rollen

Beispiel fiir Berechtigungen

Anwendende besitzen i. d. R. einen

lesenden und schreibenden Zugriff auf
Schriftgutobjekte
ggf. lesenden Zugriff in leitender Position

Sie verfligen lber folgende Rechte:

Seite 48

Schriftgutobjekte anlegen und verschieben
Metadaten eingeben und bearbeiten

Akten umprotokollieren

Akten aus- und einblenden

Schriftgutobjekte l6schen und wiederherstellen
Vorgdnge abschlief3en und reaktivieren

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Digitale Akte

BERLIN




Rechte und Rollen bei Abwesenheiten - Bevollmachtigungsoptionen

Bevollmachtigung

* Eine Positionsvertretung

* Die bevollmdchtigte Person erhalt die gleichen Zugriffsrechte auf die Strukturierte Ablage wie
die zu vertretende Person.

* In der Digitalen Akte konnen wdhrend der Bevollmdchtigung nur die Autgaben der zu
vertretenden Person bearbeitet werden.

* Dariiber hinaus agiert man i.V. fiir die Person.

Digitale Akte | BERLIN | 3
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DEMONSTRATION

» Uberblick iiber
Bevollmdchtigungen

Seite 50 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




UBUNG 6

* Bevollmachtigung
einrichten und
annehmen



1.7

WEITERE
FUNKTIONEN ZUR
BEARBEITUNG
VON SCHRIFTGUT

* Posteingang

 Annotieren und Schwarzen



Exkurs: Posteingang

Der Posteingang hat zwei Funktionen:
1. Aufnahme eingehender Schriftstiicke in den Aktenbestand (Veraktung)
2. Auslosung weiterer Arbeitsschritte

Der Posteingang
* ist in nscale ein zentraler Ablageort fiir eingehendes Schriftgut.
» ermoglicht es, Geschaftsgdnge mit einem oder mehreren Schriftstiicken zu starten.

Digitale Akte | BERLIN
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Annotieren und Schwarzen

* Marker
zum Markieren von Textstellen

* Schwdrzung
zum Uberdecken von Textstellen oder
anderen Teilen eines Dokuments

 Text
zum Eingeben eines kurzen Textes

* Rechteck
zum Zeichnen eines beliebig grofien
Rechtecks liber ein Dokument

Digitale Akte | BERLIN




Weitere Funktionen

* Ellipse

zum Zeichnen einer beliebig grofien Ellipse

iber ein Dokument
* Popup
zum Anbringen einer weiteren kurzen

Beschriftung

» Stempel

zum Anbringen einer festen Grafik auf dem

Dokument

Digitale Akte

BERLIN




DEMONSTRATION

* Bedienung des
Posteingangs

 Funktionen des
Dokumentenviewers

 Annotieren und Schwdrzen

Seite 56 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




1.8

UMPROTO-
KOLLIEREN,
ARBEITEN MIT
VORLAGEN

* Verschieben und

Umprotokollieren

* Dokumentenvorlagen



Verschieben und Umprotokollieren -
Uberblick

Schriftgut kann verschoben werden: Akten konnen umprotokolliert werden:
* ein Vorgang in eine andere Akte « Anderung der Aktenplanbetrefseinheit
 ein Dokumentenordner in einen anderen e z. B. nach Umressortierungen innerhalb der

Vorgang Behorde

e ein Dokument/Schriftstlick in einen
anderen Dokumentenordner

Digitale Akte | BERLIN
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Dokumentenvorlagen

() Ubersicht % [2) Eigenschaftenvon'A1501 X > Suchen

[ Dokument: berin > ,,. > FBO1 > A150102-0005/2023010r.. > A150102-0005/2023-0001 .. > 01 Bewerbungsunterlagen > A150102-0005/2023-000.. >

S o+ B R BEDOMN @ v & S e = Mm Q Automatischer Zoom v B =
Eigensc..  Prozessi.. Zeichnu.. Historie  Zugriffs... Verweise Referenz.. Wiederv...

Der Regierende Birgermeister von Berlin
Senatskanzlei B E R LI N n

GeschEtmzachan [t agaten)

- ESE01 000 E0EL

Kopfbogen.docx ' iy

TaL
Jidersiralia 1, 10278 Bedn

[ 1002023
Dokumentenzeichen
A150102-0005/2023-0001-0007
Anreds,
L v
Text
Versionen von 'A150102-0005/2023-0001-0007 Kopfbogen.docx’'
Zeilen Mit freundlichen Grilien
= [~ -] Im Auft
== G ﬁ. [é EJ F.‘J Fﬂ {3 Y v‘; 100 N'r‘a-:";:geﬁaf:e
1 bis 1 von 1 Eintrégen
Of 8 & 03 o [2 vers. Bearbeitetvon Versionserstellung “~ Kor
O | & 1 Benutzerin01 21.03.2025, 09:49:47

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

e Umprotokollieren und
Verschieben von
Schriftgutobjekten

* Arbeiten mit
Dokumentenvorlagen

Seite 60 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende




£

. UBUNG 71.-7.3

» Weitere Bearbeitung
von Schriftgutobjekten



UBERGREIFENDE

UBUNG



1.9

ABSCHLUSS

* Rickblick

* Fragen und offene
Punkte



Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

« Uberblick iiber die Digitale Akte Berlin

» Erlauterungen zum Aktenplan und der
Strukturierten Ablage

» Anlegen von Schriftgutobjekten

» Pflege von Metadaten

» Versionierung und Dokumentenvorschau

» Explorer Client und Office Add-In

Seite 64 Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Anwendende

Digitale Akte

BERLIN




Digitale Akte | BERLIN ‘i

“ Haben Sie noch etwas
fur den The.men- und
Fragenspeicher?



Schon, dass Sie dabei

waren!

Bitte geben Sie uns |hr Feedback zu dieser Veranstaltung

DIE DIGITALE AKTE -
UNSERE ZUKUNFT IST PAPIERLOS ?

Digitale Akte | BERLIN | 3
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